Zatacznik do zarzadzenia nr 0050.178.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza

z dnia 10 grudnia 2025 r.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktorych sprawy bede rejestrowane i prowadzone
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Lp. | Symbol Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszczegolowienie hasta
klasyfika kategorii klasyfikacyjnego

cyjny archiwalnej

1. 0050 Zbior zarzadzen, ogloszen i obwieszczen wojta A W tym ich rejestry; przy
(burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy czym sprawy ich
publikowania i badania
zgodnosci z prawem przy
klasach 0711
2. 0055 Narady wojta (burmistrza, prezydenta miasta) z A
sottysami

0056 Spotkania wojta (burmistrza, prezydenta miasta) z A
3 mieszkancami
4. 031 Zawieranie i realizacja porozumien gminy z organami A W tym listy intencyjne

administracji panstwowej lub samorzadowe;j
5. 0530 Informacje wtasne dla srodkow publicznego przekazu, A
odpowiedzi na informacje medialne
6. 0544 Materialy do serwisu internetowego A
7. 074 Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jednostek BE10
organizacyjnych
8. 130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji
9. 131 Projektowanie, homologacje i wdrazanie BE10
oprogramowania i systemow teleinformatycznych
10. 132 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
11. 1330 Organizacja prac eksploatacyjnych systemow BES
teleinformatycznych i oprogramowania
12. 1331 Instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycznych, A
systemow ewidencjonowania informacji, no$nikow i
kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania




oprogramowania i zbiorow danych

13. 1332 Ewidencja stosowanych systemdw oraz programow A
14. 1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow BES
15. 1334 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow B10
16. 134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali BE10
internetowych
17. 135 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych BE10 dotyczy spraw wlamania do
systemow i zlego
uzytkowania (notatki,
protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostepu
do systemu)
18. 1431 Udostepnianie informacji publiczne;j BES
19. 1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na A w tym ich rejestr
jednostki podlegle)
20. 152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A w tym dzialalnos$¢
lobbingowa
21. 1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu B5
przesytek i pism
22. 1610.1 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu B5
przesytek i pism - Korespondencja
23. 1610.2 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu B5
przesytek i pism - Reklamacje Pocztowe
24. 1610.3 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu B5
przesytek i pism — Raporty poczty wychodzace;j
25. 1613 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow A przy czym zamowienia i
realizacja zamowien przy
klasie 2601
26. 1614 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych A
miedzy komoérkami i jednostkami organizacyjnymi w
zwiazku ze zmianami organizacyjnymi
27. 1633 Ewidencja udoste¢pniania dokumentacji w archiwum B5
zakladowym
28. 1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum BES w tym wydawanie

zaswiadczen, odpisow,




zaktadowym uwierzytelnionych kopii
29. 1637 Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie BES
postepowania z dokumentacja oraz ustalanie terminéw
przejecia dokumentacji

30. 1641 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BES

31. 1641.1 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych - Prenumeraty BES

32. 1712 Kontrole wewngtrzne w podmiocie A

33. 210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy B5 przy czym okres

przechowywania ofert
kandydatoéw nieprzyjetych i
ich tryb niszczenia wynika z
odrgbnych przepisow

34. 2140 Staze zawodowe BE10

35. 2142 Praktyki BEI10

36. 2150 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B50

37. 2424 Emerytury i renty B10

38. 2611 Ewidencja $§rodkow trwalych i nietrwatych B10

39. 3132 Optata targowa B10

40. 3135 Optata miejscowa B10

41. 3151 Odsetki B5

42. 414 Opieka nad pomnikami i miejscami pamieci A

43. 423 Opieka nad sportowcami oraz dziatalnoscia sportowa BE10 w tym stypendia

44, 434 Wspieranie dziatalno$ci w zakresie turystyki i BE10

wypoczynku
45. 5310 Zgromadzenia i imprezy masowe BES
46. 5315 Przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, B5 w tym od organdéw S$cigania i
zawiadomien itp. od innych organow. wymiaru sprawiedliwos$ci
47. 5542 Szkolenie funkcjonariuszy strazy pozarnej BE10




48. 5543 Wyposazenie w sprzet shuzb przeciwpozarowych B10
49. 5543.1 Wyposazenie w sprzet stuzb przeciwpozarowych — B10
sprzedaz samochoddéw pozarniczych
50. 5570 Organizacja kwalifikacji wojskowe;j B10
51. 5572 Orzekanie w sprawach wojskowych B10
52. 5573 Reklamowanie 0sob od obowigzku petnienia czynnej B10
shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i
czasie wojny
53. 6130 Ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkow A
gminnych
54. 6131 Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow B5
55. 6233 Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, B5
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow
56. 624 Optlaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska B10
57. 6344 Ewidencjonowanie kapielisk A
58. 6624 Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
59. 6727 Wydawanie wypiséw, wyrysow, zaswiadczen itp. W B5
zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego
60. 6826 Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w A
prawo wlasnosci
61. 6832 Scalanie nieruchomosci A
62. 6841 Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste A
63. 6842 Rozwigzywanie i wygaszanie umoéw uzytkowania BES
wieczystego
64. 6843 Optaty za uzytkowanie wieczyste B5
65. 6844 Oddawanie nieruchomos$ci w trwaty zarzad BE10
66. 6845 | Przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym w BE10
dzierzawg lub najem
67. 6846 Przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne BE10
68. 6847 Stuzebnosci gruntowe BE10




69. 6850 Uzyczenie nieruchomosci BES
70. 6851 | Udostgpnianie nieruchomosci pod lokalizacj¢ nosnikow B5
reklamowych
71. 6852 Zezwolenia na czasowe zaj¢cie nieruchomosci B5
72. 6853 Zezwolenia na zaktadanie, przeprowadzanie i B10
wykonanie na nieruchomosciach urzadzen technicznych
B10
73. 6854 Roézne BS5
74. 6870 Organizacja zarzadzania gruntami BE10
75. 6872 Opiniowanie sposobu zarzadzania gruntami BE10
76. 6873 Wspolnoty gruntowe
77. 7021 Utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzen BES w tym utrzymanie, biezace
komunalnych remonty i eksploatacja
terenow zieleni miejskiej,
komunikacyjnej,
infrastruktury sportowe;j i
rekreacyjnej, lokali,
budynkow, sktadowisk
odpadow, uje¢ wody etc.;
zgloszenia awarii wraz z
rejestrem
78. 7031 Zlecanie podmiotom zewngtrznym $wiadczenia ustug B5 w tym takze samorzadowym
komunalnych jednostkom organizacyjnym;
migdzy innymi umowy na
realizacj¢ ustug komunalnych
79. 7124 Ustalanie i po$wiadczanie stanu prawnego B5%) *) jezeli dokumentacja nie
nieruchomosci i lokali zostata przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danej
nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢
ja do kategorii A
80. 7125 Wykup mieszkan i lokali przez najemcow B5%) *) jezeli dokumentacja nie

zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danej
nieruchomosci (W systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢




ja do kategorii A

81.

7140

Ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego
zasobu gminy

BE10

migdzy innymi wnioski,
protokoty z wizji, wywiady
srodowiskowe, projekty list
oczekujacych, protesty
oczekujacych, listy
oczekujacych, skierowania do
zawarcia umow

82.

7140.1

Ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego
zasobu gminy - Wnioski o zawarcie umowy najmu
lokali mieszkalnych

BEI10

83.

7140.2

Ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego
zasobu gminy — Aktualizacja wnioskdw o zawarcie
umowy najmu

BE10

84.

7145

Zawieranie umow o odplatne uzywanie lokali
mieszkalnych

B5*)

*) jezeli dokumentacja nie
zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu (w
systemie tradycyjnym w
formie teczki zbiorczej), to
po uptywie 10 lat od dnia
zamkniecia poddaje si¢ ja
ekspertyzie archiwalne;
archiwum panstwowego;
dotyczy lokali mieszkalnych,
socjalnych, zamiennych;
migdzy innymi protokoty o
wydanie lokali, wnioski o
obnizenie czynszu,
wypowiadanie umow

85.

7145.1

Zawieranie umow o odptlatne uzywanie lokali
mieszkalnych - Wnioski o przedtuzenie umowy najmu
lokali socjalnych

B5*)

*) jezeli dokumentacja nie
zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu (w
systemie tradycyjnym w
formie teczki zbiorczej), to
po uptywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje si¢ ja
ekspertyzie archiwalnej
archiwum panstwowego;
dotyczy lokali mieszkalnych,
socjalnych, zamiennych;
migdzy innymi protokoly o
wydanie lokali, wnioski o
obnizenie czynszu,




wypowiadanie umow

86.

7145.2

Zawieranie umow o odplatne uzywanie lokali
mieszkalnych - Wnioski o przedluzenie umowy najmu
lokali mieszkalnych

B5*)

*) jezeli dokumentacja nie
zostata przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu (w
systemie tradycyjnym w
formie teczki zbiorczej), to
po uptywie 10 lat od dnia
zamkniecia poddaje si¢ ja
ekspertyzie archiwalnej
archiwum panstwowego;
dotyczy lokali mieszkalnych,
socjalnych, zamiennych;
miedzy innymi protokoly o
wydanie lokali, wnioski o
obnizenie czynszu,
wypowiadanie umow

87.

7145.3

Zawieranie umow o odplatne uzywanie lokali
mieszkalnych - Wnioski o przedluzenie umowy najmu
pomieszczen tymczasowych

*) jezeli dokumentacja nie
zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu (w
systemie tradycyjnym w
formie teczki zbiorczej), to
po uptywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje si¢ ja
ekspertyzie archiwalnej
archiwum panstwowego;
dotyczy lokali mieszkalnych,
socjalnych, zamiennych;
miedzy innymi protokoly o
wydanie lokali, wnioski o
obnizenie czynszu,
wypowiadanie umow

88.

7145.4

Zawieranie umow o odplatne uzywanie lokali
mieszkalnych - Wnioski o przedtuzenie umowy najmu
pomieszczen gospodarczych

*) jezeli dokumentacja nie
zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu (w
systemie tradycyjnym w
formie teczki zbiorczej), to
po uptywie 10 lat od dnia
zamkniecia poddaje si¢ ja
ekspertyzie archiwalnej
archiwum panstwowego;
dotyczy lokali mieszkalnych,
socjalnych, zamiennych;
migdzy innymi protokoty o




wydanie lokali, wnioski o
obnizenie czynszu,
wypowiadanie umow

89. 7211 Opinie w sprawie przebiegu drog BE10
90. 7221 Projekty zmian organizacji ruchu drogowego BES
91. 7242 Opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych BES
komunikacji
92. 7243 Nadzor nad realizacjg ustug gminnego transportu BES
publicznego
93. 7340 Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B3
94, 7340.1 Zezwolenia na sprzedaz alkoholu- zezwolenia na B3
sprzedaz napojow alkoholowych
7340.2 Zezwolenia na sprzedaz alkoholu - wygasnigcie, B3
cofniecie zezwolenia na sprzedaz napojow
95.
alkoholowych
96. 7340.3 Zezwolenie na sprzedaz alkoholu - zezwolenia B3
jednorazowe na sprzedaz alkoholu
97. 7340.4 Zezwolenie na sprzedaz alkoholu - karty kont B3
98. 7340.5 Zezwolenia na sprzedaz alkoholu - pisma B3
99. 7340.6. Zezwolenia na sprzedaz alkoholu - zmiana w B3
zezwoleniu
100. | 7340.7. Zezwolenia na sprzedaz alkoholu - o§wiadczenia o B3
warto$ci sprzedazy
101. | 7340.8. Zezwolenia na sprzedaz alkoholu - wysprzedaz B3
102. 7342 | Zezwolenia na wykonywanie przewozow w transporcie BES
drogowym
103. 7346 Nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci zgodnie z BE10
zezwoleniem (licencja)
104. 8031 | Wspdldziatanie z réznymi jednostkami organizacyjnymi BES
zajmujgcymi si¢ promocjg zdrowia i edukacja
zdrowotng
105. 8030 Organizacja i realizacja dziatan w zakresie promocji BE10

zdrowia i edukacji zdrowotnej




*uszczegolowienie hasta klasyfikacyjnego wynika z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Poz. 67 i 140) - zatacznik nr 2 do Instrukcji

kancelaryjne;.
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